


 

Enviar solicitud de: 

Registro, perdida, 

sustracción o deterioró; 

o, renovación. 

Revisar, verificar y 

validar que la 

información declarada y 

subida en el sistema por 

el usuario externo sea la 

correcta; y, aprobar o 

rechazar los 

documentos remitidos. 

Revisar, verificar, validar 

que la información 

declarada y subida por el 

usuario externo sea la  

correcta, de acuerdo a la 

solicitud ingresada; y, 

aprobar o rechazar la 

solicitud ingresada. 

Cancelar el valor 

correspondiente a la 

credencial solicitada en 

el las oficinas del Parque 

Nacional Galápagos. 

• Revisar el pago 

realizado por el usuario 

externo. 

•Emitir la credencial y 

entregarla de manera 

física. 

Recibir mediante 

correo electrónico la 

notificación para el 

retiro de la credencial 

física. 
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PROCESO DE ATENCIÓN DE GUIANZA TURÍSTICA 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 Seleccionar la opción “Guías 

Turísticos”  

 

 

1.2 Ingresar en la bandeja “Revisión 

de Solicitud” 

 

 

1.3 Seleccionar la solicitud del 

registro y valide los documentos 

 

 

1. BANDEJA REVISIÓN DE SOLICITUD 

PERFIL REVISOR 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 Verificar el tipo de trámite: 

Registro, Canje, Renovación, 

Pérdida o Sustracción de acuerdo a 

la solicitud enviada por el usuario. 

 

  

  

1.5 Verificar que la información 

cargada por el usuario cumpla la 

normativa vigente, si este es el 

caso seleccionar “Documentos 

Aceptados”; caso contrario 

seleccionar “Documentos 

Rechazados” e ingresar los 

motivos en el campo 

observaciones, éstos se 

visualizarán en el siguiente paso 

del proceso y se habilitará el 

botón “Continuar Trámite” 
 

1.6 Mostar una ventana de 

confirmación al dar clic en el botón 

“Aceptar” le permitirá enviar la 

solicitud a la bandeja del Perfil 

Aprobador (Aprobar / Rechazar 

Solicitud). 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 Seleccionar la opción “Guías 

Turísticos” 

 

2.3 Seleccionar la solicitud del 

registro y valide los documentos 

 

2. BANDEJA APROBAR/ RECHAZAR DE 

SOLICITUD 

2.2 Ingresar en la bandeja 

¨Aprobar/ Rechazar Solicitud¨ 

 

PERFIL APROBADOR 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 Verificar el tipo de trámite: 

Registro, Canje, Renovación, 

Pérdida o Sustracción de acuerdo 

a la solicitud enviada por el 

usuario. 

 

2.5 Verificar que la información 

cargada por el usuario cumpla la 

normativa vigente, si este es el 

caso seleccionar “Solicitud 

Aprobada”; caso contrario 

seleccionar “Solicitud Rechazada” 

e ingresar los motivos en el campo 

observaciones, éstos se 

visualizarán por el usuario a través 

de un correo electrónico remitido 

automáticamente al pulsar botón 

“Continuar Trámite” 

 

2.6 Mostrar la confirmación del 

resultado a la solicitud, al dar clic en el 

botón “Aceptar” le permitirá enviar la 

solicitud a la bandeja del Perfil Revisor 

(Emisión de Credencial) en caso de ser 

aprobada, caso contrario si el 

resultado es el de rechazado se 

finalizará el proceso en la plataforma y 

se enviará el correo electrónico al 

usuario. 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. BANDEJA EMISIÓN DE CREDENCIALES 

3.1 Seleccionar la opción “Emisión de 

Credencial” 

  

3.2 Se enlistarán los trámites con el 

estado “PAGADO” o “EN PROCESO”; el 

primero se encontrará habilitada para 

visualizar la solicitud, y el segundo 

cuando aún el usuario no ha realizado el 

pago correspondiente en las oficinas 

correspondientes al Parque Nacional 

Galápagos. 

 

3.3 Verificar el tipo de trámite: Registro, 

Canje, Renovación, Pérdida o 

Sustracción de acuerdo a la solicitud 

enviada por el usuario. 

 

PERFIL REVISOR 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 Visualizar el nombre para la 

impresión de la credencial, mismo que 

podrá ser editado de acuerdo al tamaño 

del formato de la credencial que 

posterior será entregada al Guía de 

Turismo. 

 

 

3.5 Presionar el botón “Credencial”, se 

habilitará una vista previa de la 

credencial en la cual se podrá verificar la 

edición del nombre del Guía de Turismo, 

y la información general declarada 

previamente, si la información esta 

correcta se deberá presionar el botón 

“Imprimir” lo cual genera un archivo en 

formato PDF el cual se usará para la 

impresión de la credencial física. 

 

3.6 Presionar el botón “Terminar 

Proceso”, mismo que cumplirá la 

función de pasar la solicitud a formar 

parte del catastró unificado, toda vez 

que se ha emitido la credencial y 

realizado la entrega de la misma al Guía 

de Turismo. 


